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数が 909 件、業者他へ依頼した件数は 29 件、所蔵雑誌又は無料 EJ 等により院内で
複写出来たものが 450 件であった。 
 依頼者は、医師分が 1283 件、看護師分が 104 件、薬剤師分が 1 件と、殆どが医師
からの依頼分であった。医師分は図書費で支払処理をしているが、30 万円の予算の
ところ実際の支払分は約 22 万円であった。 
 
Ⅲ）文献複写取扱いの流れ 
   
文献複写の取り扱いの一般的な流れは下記の通りです。 

























ャーナルやメディカルオンライン、Free EJ や J-Stage 等の掲載を確認し、院内コピ
ー出来るものは Print-out する。 
事前に、PubMed は Link-out、医中誌は法人管理メニューで自室の所蔵タイトルと契
約電子ジャーナルの登録をしておきます。 

























• PubMedで文献を特定する。（PMIDが不明の場合は、Single Citation Matcher
に情報を入力して、特定する）
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Ⅶ）所蔵館調査   
 
① 所蔵館調査の手順は、まず KITOcat の雑誌検索に ISSN を入力して所蔵館を調べ
ます。その場合、年代の新しい文献は、先に EJ 所蔵の機関を探し、年代の古い文
献は冊子体の方を先に探してみる。EJ 用の ISSN も入力してみる。 
② KITOcat に「所蔵なし」と表示されたら、タイトルの直接入力や学会名のみでの
入力も試してみる。 
③ それでも所蔵がない時は、CiNii で検索する。 










       ※到着が早いと思われる順 
 【支払方法】銀行振込→郵便振替→切手支払→その他 






   CiNii☛所蔵館名をクリックし、相手館の情報を得る。 
   KITcat☛機関名＋を－にする。 
・FAX 送信希望の場合は、事前に電話をする。受信サイズを必ず連絡する。 
・依頼終了後、文献複写依頼台帳へ依頼状況を記入しておく。 
                                                                                                                                              
Ⅸ）受け取り・確認・引渡 
 











・請求書到着時に起票 → 決裁 → 支払依頼（経理担当へ） 
・（銀行振込・郵便振替）月末と 15 日で締めて、支払先毎に起票→決裁→支払 
⑤ 図書費使用ノートに支払の状況を記入する。 
⑥ 〈私費支払い分〉料金受領→ 郵便局へ支払 → 領収書を依頼者へ 
 
Ⅹ）おわりに 
 
 毎日の業務に忙殺される中で、いかにしてサービスを向上させることが出来るか、
を常に考え、そのために何をしたら良いかを追求していくことが自分自身の存在意義
を示すことだと自分に言い聞かせています。まだまだ足りないことだらけですが、少
しずつでも向上していければ・・・と思っています。連絡会の皆様、今後共、どうぞ
宜しくお願い致します。 
 
 
 
